MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANG
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

MU CIPALIOAD PROVIMEG|EL

CAYLLOMA

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO 1057 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N° 06-2023-MPC-
CHIVAY - TRANSITORIO

I. GENERALIDADES
- Entidad Contratante: Municipalidad Provincial de Caylloma.
- Ruc: N° 201980334 14.
- Domicilio Legal: Plaza de Armas N°104-Chivay.
- Periodo de contratacion: De ia firma del contrato al 31 de diciembre del afio 2023.
- Lugar de prestacién del servicio: Palecio Municipal, Plaza de Armas 104 Chivay —Cayllomay segun
la necesidad de servicio.

il. OBJETO
Contratar profesionales de las distintas carreras técnicas y universitarias, bajo el régimen de Decreto
Legislativo N°1057 Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias, para las diversas
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Caylloma, de acuerdo al siguiente cuadro de

necesidad.-
UBICACION ORGANICA | CODIGO DENOMINAGION DE LA PLAZA RETRIBUCION S1.
Gerencia Municipal 01 Coordinador/a de la Gerencia Municipal 1,700.00
Procuraduria y i3 i
Wiie - 02 Asistente Legal de Procuraduria Publica Municipal 2,000.00
Piblica Municipal ,
_ Oficinade | 49| Ta0nico Administrativo de la Oficina de Ejecucion Coactiva 1.400.00
<)\ Ejecucion Coactiva
04 Asistente Administrativo |l dg la Gerencia de Administracion y 1,600.00
- - Flnanzas —_—— — e e ———r
05 Asistente Administrativo par'?% lndagactlor) de Mercado de la 1.800.00
Sub Gerencia de Logistica
e 06 Especialista en SIGA 2,000.00
A dminigtc;;acié?'l 07 Especialista en Proceso de Seleccion 2,200.00
i y 08 Asistente Social de la Sub Gerencia de Talento Humano 2.,000.00
inanzas - o .
Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Talento
09 1,600.00
Humano
10 Técnico Especializado de la Oficina de Control Patrimonial - 1.800.00
Técnico Administrativo de la Sub Gerencia de Sistemas
11 - 1.400.00
Informaticos
Gerencia de 12 Sub Gerente de Planeamiento y Racionalizacion 2.800.00
Presupuesto y Asistente Administrativo de la Gerencia de Presupuesto y
_ . 13 : 1.600.00
s--4 Planeamiento Planeamiento
G v.Gerencia de oot " ;
2\ ‘Desarrollo 14 Técnico Administrativo de la Gerencia de Desarrolio 1.400.00
e | ; Economico (02)
Uik, - ECOnomico
1 Sub Gerente de Supervision y Liquidacion
Gerencia de 15 P K= 3.000.00
Desarrollc Urbano e Asistente Administrativo de la Gerencia de Desarrolio Urbano
Infraestructura 16 e Infraestructura 1,600.00
Sub Gerente de Educacién, Salud y Juventud
Gerencia de 17 I 2.300.00
Servicios Sociales y Asistente Administrativo de ia Gerencia de Servicios Sociales
comunales 18 y Comunales 1.600.00
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Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de la Mujer y
19 Poblaciones Vulnerables 1.600.00
20 Psicologo 1.800.00
Asistente Administrativo de la Oficina de Transportes
Agencia N° 01 21 P 1.400.00
Majes 929 Asistente Administrativo del Terminal Terrestre de Majes 1.400.00
lll. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Perd 1993, modificada por la Ley N° 27680 Ley de Reforma

K)

Constitucional de! Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacion.

Ley N° 28112; Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley N2 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios,
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849

Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativas General.

Ley N° 27806; Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Plblica.

Ley Nro. 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector plblico

Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC

IV. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

a. Consultas: Las Consultas sobre las bases, seran formuladas a la Comision Evaluadora del proceso de
seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - Decreto
Legislativo N° 1057 de la Municipalidad Provincial de Caylloma, hasta un dia antes de Ia fecha limite de
la presentacion de la solicitud.
Organo Responsable: La Municipalidad Provincial de Caylloma, a través de la Comision Evaluadora
del proceso de Seleccion de Personal bajo el Régimen Especial del Decreto Legislativo Nro. 1057,
Contratacién Administrativa de Servicios CAS Nro. 06-2023-MPC-CHIVAY, estara integrada por.

Titulares.-

Presidente: Gerente de Administracion y Finanzas - MPC

1° Titular; Gerente de Asesoria Juridica -MPC

2° Titular: Sub Gerente de Talento Humano - MPC
Suplentes.-

1° Titular: Secretaria General - MPC

2° Titular Gerente de Servicios Sociales y Comunales -MPC

. Funciones de {a Comision:

Formular las Bases del concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios.

Ejecutar el proceso del concurso aplicando lo dispuesto en las bases.

Evaluar técnica e imparcialmente las capacidades y competencias de los participantes,

Elaborar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observaciones del proceso en cada una
de las fases del proceso.

Resolver los reclamos y demés casos que se presenten en el proceso de seleccion.

Declarar a los ganadores del concurso.
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- Publicar los resultados finales.

- Aplicar el principio de presuncion de veracidad de los documentos presentados por los postulantes
y verificar posteriormente la validez y veracidad de los mismos.

- La Comision Evaluadora podré contar con la asesorfa que estime conveniente.

d. Cuestiones Generales: La conduccin del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo
de la Comisién del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios CAS Nro. 06-2023-MPC-
CHIVAY, integrados por el Presidente y dos miembros, en caso de que uno o mas miembros del Comité
de seleccion no pudieran cumplir con su funcidn, asume el suplente.

El Presente proceso de seleccion consta de dos (02) etapas:
o Evaluacion de la Hoja de Vida.
o Entrevisla.

V. BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y LICENCIADO FUERZAS
ARMADAS
BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO FUERZAS ARMADAS: Se otorgara una
bonificacion de! diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Efapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010- SERVIR /PE, y el Articulo 61° de la Ley 29248; siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:
- Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo 02) su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo nimero de folio.
- Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la
bonificacién respectiva.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD: Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por
ciento (15%) sobre el Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacién (Anexo 02) su condicién de DISCAPACITADO, con su
respectivo nimero de folio.

- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el articulo 76
de la Ley N° 29973 o resolucion emitida por el CONADIS.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la
bonificacion respectiva, de conformidad con el Articulo 48° de la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

VI. PERFIL, CARACTERISTICAS DEL CARGO Y CONDICIONES
Los perfiles y caracteristicas de los cargos, segin la necesidad de servicio y requerimiento de las areas
usuarias de las distintas unidades organicas de la entidad; asi como las condiciones de las mismas se
describen a continuacion, segdn correspondan.-

CODIGO 01: Coordinador/a de la Gerencia Municipal

Formacion academica, grado yio nivel de estudios.- Egresado y/o bachilier en derecho, administracion, sociologia y/o carreras
afines.

Experiencia: Experiencia minima 06 meses en el sector ptiblico y/o privado refacionados al puesto.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Capacitacion y/o cursos en administracion publica y manejo de programas de
computacion y ofimatica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y pianificacion. Trabajo en eqguipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.
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Funciones a desarrollar.-
- Coordinar y atender temas referentes a la implementacion de sistemas
- Seguimiento del avance de las Unidades Organicas de la Entidad.
- Elaboracion de documentos propios de la Gerencia Municipal.
Ofras actividades que se le asigne.

CODIGO 02: Asistente Legal de Procuraduria Publica Municipal

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia: De preferencia con 03 afios de experiencia en el ejercicio de la profesion, 06 meses de experiencia en general y/o
especifica en el sector plblico o privado realizando actividades concernientes al area.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Cursos, diplomados, seminarios, talleres en derecho laboral, civil, penal, derecho
procesal, derecho constitucional y adminisirativo. Cursos yfo ofimatica (Word, Excel, Power Point); manejo del SIGA.

Competencias y/o habilidades.- Capacidad de andlisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa

Funciones a desarrollar.-

- Coadyuvar la defensa de la Municipalidad ejercida por el Procurador Piblico Municipal, ejerciendo para tal efecto las funciones
que corresponden a éste, por delegacion del titular.

- Formular proyectos de informes, recursos legales y otros documentos administrativos o judiciales

- Organizar los expedientes de carécter tcnico-legal, archivar nofificaciones, foliar archivadores y similares

- Recopilacion de Informacion estadistica para la Procuraduria General del Estado

- Participar en diligencias judiciales para respaldar los inereses del Estado.

- Organizar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad en sede judicial, arbitral
o de conciliacion asumiendo su piena representacion

- Brindar apoyo en la elaboracion de informes y memos relacionados a los tramites internos y externos a cargo de la Procuraduria

- Llevar a cabo las diligencias de presentacion de escritos ante las diferentes instituciones como Poder Judicial, Centros de
Arbitraje, de Conciliacién y el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

- Proyectar las respuestas de atencién a los pedidos de acceso a la informacion pablica solicitados al amparo de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de los expedientes que se encuentran en la Procuraduria Plblica Municipal.

- Seguimiento de los expedientes que se le encarguen con el fin de evitar inaccion en los procesos judiciales, arbitrales yfo
conciliatorios de corresponder.

- Seguimiento de las actividades estratégicas del POl consideradas en el aplicativo CEPLAN.

- Las demas funciones que le designe el Procurador Municipal.

 CODIGO 03: Técnico Administrativo de la Oficina de Ejecucion Coactiva - -
Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Egresado de la carrera de administracion, derecho o carreras afines.

Experiencia: 03 meses de sector pablico y/o privada relacionadas al puesto.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Capacitacion yfo cursos en administracion publica, manejo de programas de
computacion y ofimatica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabaje con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacién y planificacién. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-

- Tramitar los expedientes de Ejecucion Coacfiva.

- Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de Ejecucion Coactiva.
- Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

- Apoyo en nofificacién de documentos internos y externos de la oficina de Ejecucion Coactiva.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODIGO 04: Asistente Administrativo Il de la Gerencia de Administracion y Finanzas

Formacion académica, grado yfo nivel de estudios.- Profesional grado de bachiller universitario o titulo de instituto superior
tecnolbgico, en relacionado al area de la carrera administracion, contabilidad ylo carreras afines

Experiencia: Experiencia no menor a 6 meses en el sector plblico y/o privado. Experiencia no menor a 12 meses en Tramites
Documentarios.
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Cursos ylo estudios de especializacién.- Cursos y/o capacitaciones en el sector pblico y/ privado concemnientes al puesto,
conocimiento de ofimética y SIGA.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo v bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.

- Recepcion toda la documentacion que ingresa a la oficina de Gerencia de Administracién y Finanzas.

- Revision de documentos concernientes al area de Gerencia de Administracion de Finanzas

- Confeccionar, organizar y actualizar los registros, directorios telefonicos y documentacion respectiva en gerencia .y ofras
funciones establecidas en el ROF y directivas internas de la municipalidad.

_ QOrdenamientos de documentos solicitados por la Gerencia de Administracion y Finanzas

- Recibiry atender en los tramites dogumentarios relacionados con las actividades de la Gerencia de Administracion y Finanzas

CODIGO 05: Asistente Administrativo para Indagacion de Mercado de la Sub Gerencia de Logistica

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Egresado y/o bachiller universitario y/o titulo de instituto superior
tecnologico, con estudio no menor de seis (08) semestres académicos relacionados a las carreras de administracion y/o
contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia: Experiencia como cotizador y/o indagacion de mercado y/o asistente administrativo de logistica, de preferencia con
dos (02) afios de experiencia en entidades pablicas.

Cursos ylo estudios de especializacion.- En el SIAF, SIGA, ofros cursos especializados concernientes al area y conocimiento
en ofimatica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de andlisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse af cambio, saber tomar decisiones y fener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-

- Tramitar los expedientes de Ejecucion Coacfiva.

. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de Ejecucion Coactiva.
- Realizar las diligencias ordenadas por el gjecutor coactivo.

- Apoyo en notificacion de documentos internos y externos de |a oficina de ejecucion coactiva.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODIGO 06: Especialista en SIGA

Formacién académica, grado ylo nivel de estudios.- Egresado y/o bachiller universitario yfo titulo de instituto superior
tecnoldgico, en administracion y/o contabilidad ylo economista y/o carreras afines.

Experiencia: Como Especiaiista de SIGA y/o Espetialista en SIAF, de preferencia con un (01) afio de experiencia en enfidades
publicas,

Cursos ylo estudios de especializacién.- En el SIAF, SIGA, otros cursos especializados concernientes al area y conocimiento
en ofimética

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de anélisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

-’ | Funciones a desarrollar.-

- Soporte técnico en el SIGA

- Implementacion de los diferentes modulos del Sistema SIGA.

- Creacion de ITEM para la incorporacion del catalogo institucional
- Elaboracién de cuadro de necesidades en el SIGA

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODIGO 07; Especialista en Proceso de Seleccion

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Egresado yfo bachiller universitario y/o titulo de instituto superior
tecnolbgico, en administracion y/o contabilidad y/o economista y/o carreras afines.

Ve Yalalon

Requisito indispensanie: Certificado por el G5CE

Experiencia: Como especialista en procedimientos de seleccion y/o operador del SEACE _
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Cursos ylo estudios de especializacién.- En el SIAF, SIGA, otros cursos especializados concernientes al &rea y conocimiento
en ofiméatica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, frabajo con compromise y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
- FElaborar los actos preparatorios de los procedimientos de seleccion.
- Publicar los procedimientos de seleccion.
- Reuvision de los términos de referencia o especificaciones técnicas.
- Publicar los procedimientos de seleccion en el SEACE.
- Oforgar la Buena pro del procedimiento de seleccion en el SEACE.
- Publicar los contratos en el SEACE.
- Realizar PERU COMPRAS.

CODIGO 08: Asistente Social de la Sub Gerencia de Talento Humano

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Titulo Profesional Universitario, colegiada y habilitada de la carrera trabajo
social ylo carreras afines.

Experiencia: Mas de 06 meses de experiencia en general y/o especifica en el sector publico y/o privado realizando actividades
concernientes al area.

Cursos ylo estudios de especializacién.- Cursos y/o capaitaciones concernientes al puesto; conocimiento de ofimatica, SIGA.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de andlisis, expresién y coordinacion, frabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabaje en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciaiva.

Funciones a desarrollar.-

- Gestionar los subsidios por salud, deceso, y otros que corresponde por ley a los servidores o trabajadores de la MPC, ante
las entidades correspondientes.

- Promueve la organizacién de proyectos y actividades sociales en beneficio de los frabajadores de la MPC. Evallia, informa
la situacion personal y famifiar y el nivel de vulnerabilidad de los trabajadores de la MPC.

- Elabora planes y proyectos para mejorar condiciones laborales de los frabajadores y servidores de la MPC.

- Programa y supervisa el cumplimiento de sus descansos médicos y vacaciones del personal segun cronograma.

- Ejecutar politicas de salud ambiental, de promocion de la educacion y mejoramiento de la alimentacion y de prevencion de
enfermedades de los trabajadores de la MPC,

- Elaborar normas que regulen el proceso de comercializacion de alimentos, vigilando las condiciones de higiene. Otras segin
corresponda.

CODIGO 09: Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Talento Humano

Formacién académica, grado yio nivel de estudios.- Grado académico de bachiller universitario o tifulo de instituto superior
tecnolégico, con estudios no menores de seis semestres académicos relacionados al area de la carrera de administracion,

A .| contabilidad y/o carreras afines.

) Experiencia: 06 meses de experiencia en general y/o especifica en el sector publico y/o privado realizando actividades
-~ | concernientes al puesto.

Cursos ylo estudios de especializacién.- Cursos ylo capacitaciones, talleres referentes a la administracion publica; conocimiento
de ofimatica y SIGA.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de andlisis, expresién y coordinacion, frabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-

- Programas, organizar, dirigir, coordinar. ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio del sistema de personal.

- Administrar los procesos de seleccion y contratacion de personal,

- Administrar y ejecutar los procesos remunerativos.

- Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, seguridad, participacion y compromiso de los trabajadores.
- Proyeccién, trémite y seguimiento de documentos administrativos que correspondan al area.

- Ofras que se ie asigne materia de competencia.
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CODIGO 10: Técnico Especializado de la Oficina de Control Patrimonial

Formacién académica, grado ylo nivel de estudios.- Instruccion secundaria completa con capacitacion técnica especializada
en gasfiteria, electricidad, maquinaria. De preferencia con Licencia de conducir clase A categoria Tres C profesional.

Experiencia: De preferencia con experiencia de 06 meses en gasfiteria en el sector piiblico yfo privado y 08 meses en electricidad
en el sector pliblico y/o privado; asi como experiencia en conduccion de vehiculos.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Cursos ylo capacitaciones referentes a gasfiteria y electricidad, maquinaria pesada,
conduccion de vehiculos u ofros referentes.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de andlisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacién y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber fomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarroliar.-

- Mantener habilitado los servicios basicos como electricidad, servicios higiénicos del palacio municipal, parques y jardines,
apoyo de gasfiterfa en general como la calera, terminal terrestre y otras unidades de la enfidad.

- Mantenimiento de cafierias.

- Mantenimiento de agua y desagie.

- Mantenimiento en la parte eléctrica.

- Apoyo técnico en las deficiencias de muebles como (mesas, escritorios de oficinas sillas, puertas, cambio de chapas y perillas,
entre ofras actividades que se son improvistos del momento).

- Mantenimiento de la parte eléctrica como: motores eléctricos y componentes de los circuitos y accesorios, realizar todas las
operaciones de desarmado y recambios de las partes desgastadas o averiadas

- De ser necesario apoyar en la conduccion de vehiculos u maquinaria a cargo de la oficina de control patrimonial de la Entidad.

- Y ofras labores asignadas por el jefe de area.

CODIGO 11: Técnico Administrativo de la Sub Gerencia de Sistemas Informaticos

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Técnico fitulado, bachiller y/o titulado en sistemas e informatica, tecnalogias
de informacion, telecomunicaciones y/o carreras afines.

Experiencia: 06 meses de experiencia realizando actividades concernientes al puesto

Cursos ylo estudios de especializacién.- Capacitacion y/o cursos en informatica, computacion y ofimatica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, frabgjo con compromiso y responsabilidad,
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-

- Administracion de redes y sistemas.

- Gestionar tecnologlas de informacién asegurando el funcionamiento de los sistemas informaticos de la entidad municipal.
1 - Ejecutar actividades relacionadas con el mantenimiento y actualizacion del software de los sistemas tributarios,

- presupuesta les, contable, administrativos y otros.

- El aseguramiento de la calidad para los procesos de atencion a los usuarios y servicios.

- Implementacion de nuevas redes informaticas para la entidad municipal, para cumplir con sus objetivos institucionales.
- Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de red y de los equipos informaticos.

- Conocimiento intermedio en el manejo de herramientas de Ofimatica.

- Administrar base de datos y estadisticas para un mejor planeamiento insfitucional.

- Apoyo en las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacion institucional.

- Los demas que se establecen en los instrumentos de gestion.

- Qfras de su competencia o que se le asigne su superior o la entidad en materia de su conocimiento

CODIGO 12: Sub Gerente de Planeamiento y Racionalizacién

Formacién académica, grado ylo nivei de estudios.- Tituio profesional universitario en las carreras de administracién, economia,
contabilidad o ingenierfa econémica y/o carreras afines.

Experiencia: 02 afios de experiencia en general y/o especifica realizando actvidades concernientes a la especialidad.

Cursos ylo estudios de especializacion.- En temas referentes a planeamiento estratégico, vinculados a alas funciones. Con
manejo de office nivel intermedio, manejo de las plataformas del estado referente al area ylo puesto (SIAF, SIGA, CEPLAN, efc.)

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacién y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
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~ Formular planes de desarrollo econdmico financiero que contemplen el fortalecimiento de las finanzas municipales,
instrumentos, mecanismos de recaudacitn, control y fiscalizacion de tributos.

- Colaborar técnicamente en el planeamiento del presupuesto anual de gestion en el marco de los lineamientos del
Presupuesto Participativo, considerando los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, unidad, uniformidad,
periodicidad. veracidad y programacitn

- Ejecutar la programacién de la ejecucion presupuestaria del gasto. Ordenar las asignaciones de los programas,
actividades y proyectos a ejecutarse a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles

- Actualizar periédicamente los planes y programas de largo, mediano y corto plaza que debe realizar la municipalidad en
el &mbito de su jurisdiccion,

- Coadyuvar la formulacion y ejecucion del presupuesto municipal y evaluar su ejecucion, estableciendo sus mecanismos
operativos de programacion y reajusies presupuestales en coordinacion con los lineamientos dados a través de la
Direccion General del Presupuesto Publico.

- Racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA en armonia con las normas y
directivas vigentes, asegurando la optima utilizacion y generacién de los recursos presupuestales

- Desarrollar los procesos técnicos propios del sistema. de acuerdo a las normas y directivas vigentes

- Procesarinformacién y generar estadistica para la mejor y oportuna toma de decisiones.

- Formularinstrumentos y directivas eficaces y eficientes de racionalizacion del gasto pablico de la entidad, estableciendo
mecanismos de control, bajo responsabilidad.

- Ofras que se le asigne en materia de su competencia

CODIGO 13: Asistente Administrativo de la Gerencia de Presupuesto y Planeamiento

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Profesional técnico fitulado o bachiller en economia, contabilidad,
administracion y carreras afines.

Experiencia: Experiencia general en el sector piblico o privada no menor de 06 meses y 03 meses de experiencia en el sector
publico.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Cursos y/o programas y/o diplomados u otros en gestién publica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, frabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.

- Registro, ordenamiento y archivo de los expedientes originales de la Gerencia

- Digitalizar y foliacién de expedientes del acervo documentario de la Gerencia de Presupuesto

- Actualizacion y registro de informacion de la base de datos del acervo documentario.

- Apoyo en la foliacién, revision y ordenamiento de los expedientes derivados a la Gerencia de Presupuesto

- Resultados y empaquetado de expedientes para archivo.

- Actualizacién y seguimiento de los expedientes referidos al proceso presupuestario segin sea requerido.

- Elaboracion de proyectos de documentos relacionados para respuesta y ofras actividades vinculadas a la disponibilidad

- Apoyo en la revision y ordenamiento (digitalizacion) de expedientes para el tramite de certificacion presupuestal derivados de
las areas usuarias, seglin sea el requerido.

- Elaborar proyectos de documentos internos (informes memorandum, oficios, cartas, efc.)seglin sea requerido

- Y ofras actividades segun sea requerido por el jefe inmediato.

CODIGO 14: Técnico Administrativo de la Gerencia de Desarrolio Econémico (02)

Formacién académica, grado ylo nivel de estudios. Estudios superiores universitarios yfo técnicos concluidos en
administracion, contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia: 03 meses de sector pablico y/o privada relacionadas al puesto.

Cursos ylo estudios de especializacion.- De preferencia en con capacitacion en gestion publica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de anafisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar degisiones y tener iniciativa,

Funciones a desarrollar.-
- Realizar el ordenamiento del acerva documentario.
- Redaccion y proyeccion de documentos del area.
- Digitatizacion de acervo documentario.
- Reconstruir y actualizar el archivo del area correspondiente.
- Y otras funciones que indique e! jefe inmediato superior.
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CODIGO 15: Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion

Formacion académica, grado y/o nivel de estudios.- Titulo profesional universitario que incluya estudios refacionados con la
| especialidad, de la carrera de ingenierta civil, contabilidad, economia ylo afines

Experiencia: 02 afios de experiencia en general y/o especifica realizando actividades concernientes ala especialidad.
Cursos yio estudios de especiaiizacion.- Cursos en gestion pablica concernientes a ia especiaiidad, manejo de ofimética

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de andlisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa,

Funciones a desarrollar.-

- Supervisar y/o efectuar el control de calidad de los proyectos y obras de inversion publica en la fase de gjecucion.

- Planificar, coordinar, concertar y ejecutar las actividades técnico administrativas de Liguidacion de Obras de los proyectos
ejecutados por la Municipalidad.

- Coordinar y dirige la revision de las fiquidaciones de administracion directa presentadas por los residentes de obras y la
elaboracion del informe, ¢aso contrario prepara informe con sus observaciones.

- Formular directivas que coadyuven el mejoramiento y modernizacion del proceso de liquidacion técnico financiera de las obras
que gjecuta la municipalidad.

- Coordinar, supervisar, dirigic y controlar la recepcion de fiquidaciones y transferencias de las obras. Y ofras funciones
especificas establecidas en el ROF y Directivas internas de la Municipalidad.

CcODIGO 16: Asistente Administrativo de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura

Formacién académica, grado ylo nivel de estudios.- Grado académico de bachiller universitario o fitulo de instituto superior
tecnoldgico, con estudios no menores de seis semestres académicos relacionados al area de la carrera de administracion,
ingenieria civil, arquitectura y/o carreras afines.

Experiencia: 06 meses de experiencia en general y/o especifica en el sector publico y/o privado realizando actividades
concernientes del area.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Cursos y/o capacitaciones en el sector publico y /o privado concernientes al puesto;
conocimiento de ofiméatica y SIGA.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de anlisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromise y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
- Elaboracion de oficio, memorandum, informes y ofros documentos pertinentes la afectacion administrativa de la gerencia.
- Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen de la gerencia.
- Revisar y preparar la dosumentacion para la firma del gerente.
- Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que conforman la gerencia.
- Y otras funciones que disponga el jefe inmediato.

CODIGO 17: Sub Gerente de Educacion, Salud y Juventud

Formacién académica, grado ylo nivel de estudios.- Titulo profesional universitario o egresado que incluya estudios
relacionados con la especialidad, de la carera de educacion y/o afines

Experiencia: 02 afios de experiencia en general y/o especifica realizando actividades concernientes a la especialidad.

Cursos ylo estudios de especializacién.- Cursos en gestion publica concernientes a la especialidad; manejo de ofiméatica.

Competencias y/o habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-

- Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local provincial, propiciando el desarrollo de comunidades.

- Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo en la jurisdiccion, en coordinacion con la Gerencia Regional de Educacion
las Unidades de Gestion Educativa Local segiin comesponda contribuyendo en la politica regional y nacional con un enfoque
y accion intersectorial.

- Gestionar la atencion primaria de salud, asi como promover la consfruccion y equipamiento de centros y puestos de salud en
los centros poblados que los necesiten, en coordinacion con las municipalidades distritales, centros poblados y organismos
regionales y nacionales pertinentes
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-~ Promover los derechos ciudadanos de las y los jovenes con un enfoque generacional y de genera que contribuya a la creacion
de una nueva mentalidad democratica participativa y critica, el desarrollo de sus conductas de riesgo, habilidades y
manifestaciones artisticas, cultura/es, recreativas y deportivas.

Y las funciones establecidas sefialadas el ROF en el &rea de educacion, salud y juventud.

| T

CODIGO 18: Asistente Administrativo de la Gerencia de Servicios Sociales y Comunales

Formacion académica, grado ylo nivel de estudios.- Grado académico de bachiller universitario o fitulo de instituto superior
tecnologico, con estudios no menores de seis semesires académicos relacionados al érea de la carrera de administracin,
contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia: 06 meses de experiencia en general y/o especifico en el sector publico realizando actividades concernientes al
puesto.

Cursos yfo estudios de especializacién.- Capacitacién concemientes a la administracion publica y manejo de programas de
computacion y ofimética.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, frabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
- Confrolar, verificar y redaccion de documentos administrativos en legajos y controi de asistencia en area de servicio social y
comunal.

- Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos legajos y control de asistencia en area de servicio social y
comunal.

- Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o expedientes.

- Afencidn al publico usuario en legajos y control de asistencia en érea de servicio social y comunal.

- Coordinar, informar, controlar y organizar documentos de acuerdo a las disposiciones generales, programando y
concertando la realizacién de las mismas. Y ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CODIGO 19: Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Formacién académica, grado ylo nivel de estudios.- Bachiller, egresado o técnico titulado de las cameras de administracion,
trabajo social, psicologia o carreras afines.

Experiencia: Mas de 03 meses de experiencia en general y/o especifica en el sector piiblico yfo privado realizando actividades
concernientes al puesto.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Cursos y/o capacitaciones en administracion publica; conocimiento de ofimatica y
manejo del SIGA.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacién y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
- Controlar, verificar y redaccion de documentos administrativos en legajos.

1 - Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos.

- Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o expedientes.

- Atencion al publico usuario en legajos y control de asistencia en area de servicio social y comunal.
- Seguimiento de ejecucion de planes de trabajo de la sub gerencia

- Llevar el control de entrega de alimentos o almuerzos

- Y ofras funciones asignadas por &l area.

CODIGO 20: Psicologo

Formacion académica, grado yio nivel te estudios.- Titulo profesional universitario de ia carrera de Psicologia colegiado y
habilitado

Experiencia: De preferencia con mas de 01 afio de experiencia en el sector publico realizando actividades concernientes al area.

Cursos ylo estudios de especializacion.- Cursos en gestion pablica, conocimiento de ofimatica.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
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- Evaluar factores de riesgo y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo, teniendo en cuenta su
situacién.

- Orientacion psicologica para ninos, adolescentes y sus familias

- Prevenir situaciones de maltrato en el interior de la familia, asi como promover un adecuado desarollo evolutivo de s nifios
através de fortalecimiento del vinculo afectivo padre-madre-hijo

- Brindar orientacién multidisciplinaria a fa familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan procesos judiciales
previos.

- Y ofras funciones concernientes al cargo que ocupa.

CODIGO 21: Asistente Administrativo de la Oficina de Transportes

Formaci6n académica, grado ylo nivel de estudios.- Estudiante de los Gltimos siglos, bachiller de derecha

Experiencia: De preferencia 01 afio de experiencia en puestos afines.

Cursos ylo estudios de especializacién.- Capacitacion, cursos u ofros relacionados a la administracién publica y manejo de
programas de computacién y ofimatica.

Competencias yfo habilidades.- Capacidad de anlisis, expresion y coordinacién, trabajo con compromiso y responsabilidad.
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar.-
- Proyectar resoluciones para Gerencia de la Agencia N° 01 Majes
- Elaboracion de oficios, memorandum, informes y ofros documentos pertenecientes a Ia afectacion administrativa
- Revisar, organizar la documentacion ingresada a la oficina de transportes de la Agencia N° 01 Majes
- Coordinar operativos de fiscalizacién y operativos de transporte con la Gerencia de la Agencia N° 01Majes
- Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen de la Gerencia de Agencia Majes
- Reuvisary preparar la documentacion para la firma de la Gerencia de la Agencia N° 01Majes
- Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados.
- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales
- Coordinar reuniones y concertar citas, y ofra que le asigne el jefe de area.

CODIGO 22: Asistente Administrativo del Terminal Terrestre de Majes )

Formacion académica, grado yio nivel de estudios.- Técnico egresado o titulado en administracion o carmeras afines

Experiencia: De preferencia experiencia minima de 01 afio en puestos afines.

Cursos ylo estudios de especializacion,- Capacitacion, curses u otros relacionados a la administracion pablica y manejo de
programas de computacion y ofimética.

Competencias ylo habilidades.- Capacidad de analisis, expresién y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad,
Poseer habilidades de comunicacién y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo
presion, capacidad de adaptarse ai cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa,

Funciones a desarrollar.-
- Proyectar y redaccion de documentos administrativos en area de Terminal Terrestre de Majes.
- Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos legajos y control de asistencia en terminal terestre,
- Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o expedientes.
- Afencidn al piblico usuario en legajos y confrol de asistencia en Terminal Terrestre de Majes.
- Coordinar, informar, controlar, cobrar y organizar documentos tesoreria, de acuerdo a las disposiciones generales,
programando y concertando la realizacion de las mismas.
- Coordinar reuniones concertar citas para la administracion del Terminal Terrestre de Majes
- Y ofras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 05/10/2023 Alcaldia
Publicacion de la convecatoria en el Servicio Nacional del 05/10/2023 al | Sub Gerencia de Talento Humano
Empleo. Pagina talentoperu@servir.gob.pe 156/10/2023 -MPC y Sub Gerencia de
periddico mural de la Municipalidad Provincial de Sistemas Informaticos - MPC
Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay y pagina web de la
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Municipalidad Provincial de Caylioma
www.municaylioma.gob.pe

CONVOCATORIA
Presentacion de expedientes via Mesa de Partes de la | 16/10/2023 al | Responsable de Mesa de Partes -
Municipalidad Provincial de Caylloma-Plaza de Armas 104- 18/10/2023 MPC
Chivay. 8:00 AM - 5:00 PM

SELECCION

Publicacion de resultados de la evaluacion curricular 19/10/2023 Comision de Seleccion
Entrevista de postulantes aptos y publicacion de resultado 20/10/2023 Comision de Seleccion y Sub
final. Gerencia de Sistemas

Informéticos - MPC

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion de Contrato - Induccion y Registro de Personal 23/10/2023 Sub Gerencia de Talento Humano
- Inicio de Labores -MPC

VIIl.  PUNTAJE DE EVALUACIONES

EVALUACIONES PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO | MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

/| Requisitos academicas, capacitacion, cursos de informatica y otros debidamente 15 20
certificada.
Experiencial general y/o especifica 20 - 30
Puntaje total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 35 50
ENTREVISTA
Conacimiente en las funciones a desempeiiar 20 30
Resolucion de problemas 15 20
Puntaje Total de Entrevista 35 50
PUNTAJE TOTAL 70 100
Notas:
El puntaje aprobatorio seré: minimo 35 puntos para pasar a la etapa de la entrevista y 35 puntos para aprobar la
entrevista,
2277 <. Puntaje minimo paraingresar es de 70 puntos.

| 1X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
HiilANG. / 1. Declaratoria del proceso como desierto: El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los
oo wrmxt siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion: El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccidn,
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Ofras debidamente justificadas.

X. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
1. Solicitud dirigida al Presidente de la Comision de Procesos de Seleccién de Personal (Anexo N° 01)
2. Copia del Documento Nacional de identidad - DN,
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3. Declaracion Jurada que sirven para acreditar los requisitos solicitados (Anexo N° 02).
4. Declaraciones Juradas (Anexo N° 03)
5. Curriculum Vitae Documentado con las copias de los documentos que acrediten el cumplimiento de
N los requisitos del perfil.
A RROVITS: 6. Copia de laFicha RUC.
; "’Sf}\j e
s NOTA: Lainformacion consignada en el Curriculum Vitae Documentado tiene caracter de Declaracion Jurada, por

lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se  somets al proceso
de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

NTAGIRA

R

XI. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

* El postulante deberd, FOLIAR debidamente la documentacién presentada y firmar cada folio
adjuntos a la su solicitud, asi como los respectivos Anexos 01-02-03.

» El postulante debera presentarse solo a una plaza en curso. Culminado el proceso de convocatoria
con la publicacion del Resultado final, puede postular a otra convocatoria CAS,

e Se descalificara al postulante que omita 0 no consigne correctamente la informacion requerida en
los documentos de la convocatoria.

e Los expedientes seran devueltos en el plazo méximo de 03 dias habiles después de publicados los
resultados finales de la convocatoria CAS 06-2023-MPC-CHIVAY, de lo contrario serén desechados.

e £l postulante que no cumpla con presentar alquno de los documentos sefialados lineas ariba, asi
como no foliar debidamente la documentacion presentada v no firmar cada folio anexo a su Solicitud,
serd DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal,

XIIl. PUBLICACION DE RESULTADOS: A la culminacion de la Convocatoria, la Comision, elaborara el
Cuadro de Meritos en estricto orden de puntuacion obtenida por cada postulante el que sera suscrito por
todos los miembros de la Comision.

Xill. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

* Lasuscripcion de Contrato Administrativo de Servicios, se realizara en un plazo establecido segun
cronograma de la presente base, en las instalaciones de la Sub Gerencia de Talento Humano de la
Municipalidad Provincial de Caylloma.

» Sivencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se
le llamara al postulante que de acuerdo al Orden de Mérito obtuvieron nota aprobatoria, para que
suscriba el respectivo contrato en el plazo de 01 dia, contando a partir de la respectiva notificacion;
si este no suscribiere el contrato en el plazo establecido la plaza quedara desierta.

XIV. DISPOSICIONES FINALES.

o  Elpostulante al momento de la etapa de la postulacién no debera tener ning(in contrato vigente
con la entidad, en su defecto deberén presentar copia de su carta de renuncia al cargo en el que
venian laborando, la misma que deberé ser adjunta al expediente que presente el postulante.

El postulante al momento de la etapa de Ia postulacion no debera tener ningtin proceso judicial en
material laboral, penal con la entidad.

e Sien el proceso se presentara un solo postulante se tendra por ganador a éste, siempre y cuando

alcance el puntaje minimo requerido.

e Lano presentacion de las declaraciones juradas debidamente llenadas, da mérito a DESCALIFICAR

al postulante.

o Los postulantes sélo podrén postular a una sola plaza de su elecclén, la postulacion a dos o més

sera causal de DESCALIFICACION AUTOMATICA.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO
“AflO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

MUHICI PALIDAD PROVINCIAL
CAYLLOMA

e FEl postulante debera CONSIGNAR CLARAMENTE EL CARGO FUNCIONAL AL QUE POSTULA,
no se admite sefalar como postulacion al cargo estructural, siendo causal de descalificacion.

e Todos los aspectos no sefialados en el presente documento, seré resuelto por la Comision del
concurso o area de Talento Humano.

o En caso que el postulante que quedo seleccionado y/o GANADOR no se presente a la suscripcion
del contrato, en orden de relacidn ingresara el segundo o tercero ELEGIBLE de ser el caso.

Chivay, octubre del 2023.

La Comision

; 7
PMS.})(J!? Com ' $TON
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rf- MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL DE CAYLLOMA
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m SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO
- “AfiO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

MUMI CIFALIDAD FROVINCIAL
caYLLOMA

ANEXO N° 01

Solicito: Participar del concurso CAS NRO. 06-2023-MPC-CHIVAY
Sefiores: Presidente de la Comisidn de Procesos de Seleccion de Personal Contratacion Administrativa de
Servicio CAS NRO. 06-2023-MPC-CHIVAY

Presente.-

/ Identificado (8) con DNL N0....o e s aisnsssss DOTICIIBAONRY: - cviaasiiscnsissmananyniinans divisssmsvinssssansissils

LHSHO s acitrrsiniing ProvinCigs, viveminsmimnsin y Departamento.......ccovveiiinniniiiinns me presento
ante Ud. y con el debido respeto me presento y expongo: Que, habiendo tomando conocimiento del Proceso
de Seleccion de Personal Convocatoria CAS NRO. 06-2023-MPC-CHIVAY convocado por la Municipalidad
Provincial de Caylloma; para lo cual postulo a la PLAZA de:

...................................................................................................................................................

(consignar de forma expresa el cargo funcional)

CODIGO.........ocviuvinne
Asimismo DECLARO BAJO JURAMENTO, que los documentos que adjunto de folios (), son veraces y
fidedignos, sometiéndome a las responsabllidades legales correspondientes; adjuntando a la presente la

documentacién requerida y declaraciones juradas solicitadas,
Par lo expuesto ruego a Ud, Acceder a lo solicitado
Chivay,......... L del 2023

HUELLA
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MURICIFALIDAD FROVIWCTAL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO

“AfO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

ANEXO 02
FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE
PERSONAL ADMINISTRATIVO
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
| DATOS PERSONALES.
/[ APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) l,
| FECHA DE NACIMIENTO [ SEXO ESTADOCIVIL | NOMERO DE HIJOS

|

(*) Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre determinado como

requisito adicionai.

" DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

P J
ety

DISTRTO PROVINCIA  |DEPARTAMENTO
.i e NUMERO DOCUMENTO | NUMERO  BREVETE Y |
DOCUMENTO IDENTIDAD DENTIDAD CATEGORIA
_Téi_"éﬁéﬂo FIJO | TELEFONO MOVIL | CORREOELECTRONICO |
FORMACION ACADEMICA.

CONCLUI [ ¥ CERTIFICADO, GRADO |
ESTUDIOS DOS {*) ACADEMICO, TITULO
REALIZADOS o CENTRODE ESTUDIOS OBTENIDO U OTRA

o o OBSERVACION

PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS

1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario,
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SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO
“AfO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

| COLEGIO PROFESIONAL

|
NUMERO DE | ARO DE ESEEE:)'TA
| COLEGIATURA | COLEGIATURA
(& | : S| | NO |
| |
5__;3"‘:" 3. (**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

Il. EXPERIENCIA LABORAL.

4. De preferencia los tres (3) tltimos empleos.
5. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

| NOMBRE DE LA ENTIDAD |
ST, | SECTOR (™) J CARGO | TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO ,fﬁ,CHA PE
| iy
PRIVADO ’

FUNCIO—NES PRINCIPALES

SECTOR (**) CARGO TIEMPODESERVICiIOS | Tocha  DEFECHA  DE
INICIO FIN

PUBLI

co | PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

........................................................................

........................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO
“AfO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

........................................................................

...................................................................................................................................................................................

| NOMBRE DE LA ENTIDAD

SECTOR (**)

| CARGO

TIEMPO DE SERVICIOS

FECHA DE
INICIO

FECHA |
DEFIN |

P
U

B

L | PRIVADO
I

C

0

6. (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

IV. CAPACITACION Y/Q ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

Far 3. Puede insertar mas filas de ser necesario.

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
2. De preferencia los realizados en los Ultimos tres (3) afios, en orden cronoldgico, empezando
del més reciente al mas antiguo.

DESCRIPCION

INSTITUCION

INICIO
(DD/MM/A
A)

FIN
(DD/MM/A
A)

[ HOR ;
AS
LEC
TIVA
S i

4. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula,
2. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO
“ARO DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARROLLO"

NOMBRE  DE LA
INSTITUCION
CONOCIMIENTO
INFORMATICO

| NIVEL

| OTROS (**)

. %, | NOMBRE DE LA
o & | INSTITUCION

" | CONOCIMIENTO
INFORMATICO
NIVEL

| OTROS ()

3. (**)Especifique.

(POSEE REGISTRO DE CONADIS? | DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SI[ INO[ |

¢(ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS

ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SI[ INO[ ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN
LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESQ; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS
ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV
DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
GENERAL", ASf COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA
D.N.I. N°

HUELLA
DIGITAL

19



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO
“AfiO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

MURICIPALIDAD FROVING| AL
CAYLLOMA

ANEXQO N.° 03
DECLARACION JURADA
M e . Ty T S R S R
Identificado (a) con DNI. Nro.......... vesvrssesrinenns OOMICTBAGA). 1. vviivvssnsiinianin
DISHHO. .vvcvvvoiiiecnrevievere e PTOVINGIRL v vy Departamento de...ve e,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- No tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones
administrativas que me impidan laborar en el Estado. (*)

- No tener en Ia Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Caylloma. (**)

- No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD. (***)

- No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias consentidas o ejecutoriadas, o de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi
como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que
ameriten la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N°
28970, (****)

- No percibo otro ingreso por el estado (**+*)

- Que gozo de buen estado mental y que no padezco de ninguna enfermedad Infectocontagiosa. (***++)

Chivay,......... de........... v (el 2023,

“Esta declaracion se formula en aplicacion del principic de veracidad establecido en el Arilculo 42° de la Ley N° 27444, Ley dsl Procedimiento
Administrativo General.
**Por lo cual declaro que no me encyentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por D, S, N 021-2000-PCM y sus

madificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en les
normes sobre la materia. Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo daclarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevé pena privativa de la libertad de hasta 04 afios, para los que hacen
una felsa declaracion, violando el principio de veracidad, esi como para aquelios que comstan falsedad, simulando o alterando la verdad
. -%intencionalmente
\ .-_"""Med}enle Resolueién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se aprobd la “Direcliva para el uso, registro y consulia del
' Sistema Electronico del Reglstro Macional de Sanciones de Destitucian ¥ Despido - RNSDD". En ella se establecs la obligacion de reallzar consulta o
constatar que ninglin candideto se encuentre inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento,

designacion, eleccion, contratacion labora! o de locacion de servicios, Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente
deberén ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

****Ley N° 28870 - Ley que crea el Registro de deudores alimentarios morosos. La presente Ley crea el Registro de deudores alimentarios morosos,
para aquellas personas que adeuiden fres cuolas sucesivas o no de sus obligaciones alimenterias establecidas en ssniencias o acuerdes concliatorios
con calided de cosa juzgada

***Articulo 42° de la Ley N° 27444 - Ley de! Procadimiento Administrativo General

***** Principio de Presuncion de Veracidad contemplado en el numeral 1.7 del articulo IV y articulo 42° da [a Ley N.° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General, sujetandome a las aceiones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nagional vigente, en caso de
verificarse su falsedad, asi como, aceptare la procedencia de la nulidad del confrato.

HUELLA

20



